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Anotace DUMu: Prehled pravidel typografie v oboustranné skladacce. Terminologie, struéné déleni
fontd, obecna a typograficka pravidla, nékteré Casté chyby.

Materialy jsou urCeny pro bezplatné pouzivani pro potfeby vyuky a vzdélavani na vdech typech skol
a Skolskych zafizeni. Jakékoliv dalSi vyuZiti podléha autorskému zakonu.
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Ptehled pravidel typografie

Terminologie

hladké sazba — text vysdzeny jednou velikosti
a druhem pisma (¢lanky v novinach, knihy,
referaty...)

vypustka — tzv. ,tfi tecky* za vétou: ...
(pouziva se specialni symbol, ne tfi
samostatné tecky, vznikne automaticky pokud
se napiSe mezera, 3 tecky a mezera)

parchant (vdova, sirotek) — osamoceny fadek
textu odstavce na konci nebo zacatku stranky
(nema zlistavat)

iniciala — velké tvodni (ozdobné) pismeno na
zacatku odstavce, zpravidla pres nékolik (ti1)
radka

verzalky — velkd pismena; text verzalkami
nepiSeme stiskem klaves shift nebo caps lock,
ale nastavime ve stylu — Ize pozd¢ji upravit a
neni nutné prepisovat; pi.: TEXT PSANY
VERZALKAMI

minusky — malé pismena; n¢kdy se jako
umeélecky zdmér pisi celd jména nebo nazvy
minuskami, to se nastavi ve stylu odstavce;
pf.: jan novak

kapitalky — pismena velké abecedy psana

v misté velkych pismen bézné, v misté
malych pismen také velka pismena, ale jen na
vysku malych; pt.: JAN HUS: O CESKEM
PRAVOPISE/ORTHOGRAPHIA BOHEMICA
kurziva — sklonéné pismo, pouziva se

k vyznaceni cizich slov, odbornych termin,
citaci apod.

bold — neboli tu¢né pismo, pouziva se

k vyznaceni dualezité¢ho textu

neproporcionalni pismo — font, jehoz vSechny
znaky maji stejnou $itku (napt. Cour i er,
Luxi Mono), pouziva se v poCitadové
literatufe a pro imitaci psaciho stroje
proporcionalni pismo — pismo, jehoz
jednotlivé znaky maji rznou Sitku (vétSina
pisem)

pt — point, jednotka velikosti fontu

(0,3528 mm)

pevna/nezlomitelnd mezera — mezera, ktera
neumoziuje zalomeni fadku
(Ctrl+Shift+mezernik)

Druhy pisem (fontll), stru¢né déleni

bezpatkova

o Arial, Verdana, obecné se ,,sans (serif)*
v ndzvu (serif = patka)

o vhodné pro nadpisy, kratky text, text pro
monitor ¢i dataprojektor , Citelnd pii
niz$im rozliSeni

patkova

o Times New Roman, obecné¢ se ,,serif* (bez
,»Sans‘‘) v nazvu

o vhodné pro tisk, delsi souvislé texty,
¢itelnd jen pii vysSim rozliSeni, Spatné
¢itelnd v malych velikostech

ozdobna, ru¢né psana

o Comic sans, Monotype Corsiva

o vhodné pro specialni ucely (pozvanky,
svatebni oznameni apod.)

obrazkova

o Webdings (v ? @ &2 O [ i X)

o vhodné pro pouziti symbolt/obrazki

Obecna pravidla

Typograficka Gprava ma usnadnit ¢teni textu,
ne jej ztizit.

Text zarovnany do bloku (od okraje k okraji)
je nejlépe nechat zaroven automaticky délit
slova. (Viz automatické déleni slov ve stylu
odstavce.)

Text nikdy neodsazujeme ani neumistujeme
do stfedu fadku pomoci mezer nebo
tabulétori!

Vedle sebe nesmi byt vic nez jedna mezera.
Mezera ani tabulator nema byt nikdy na
zacatku fadky. (Viz nastaveni odsazeni
prvniho fadku ve stylu odstavce.)

Ke svislému odsazeni odstavci i nadpist se
nepouziva ,,odentrovani (tj. novy odstavec),
ale nastaveni odsazeni ve stylu odstavce.
Odstavec ¢i nadpis na novou stranku
umistime ru¢nim zalomenim stranky
(Ctrl+enter) nebo zalomenim stranky ve stylu
odstavce. Nikdy ne ,,entrovanim®.

Nadpis by mél byt na stejné strance jako
navazujici text, ¢ehoz se docili nastavenim
svazani textu s ndsledujicim textem

v nastaveni stylu odstavce. V zddném piipadé
ne ,,odentrovanim®,

Pro odfadkovani versl basné nebo ve sloce
pisné pouzijeme rucni zalomeni fadki
(Shift-enter), jinak ne.

Obecné plati, ze nadpisy a texty stejné trovné
by mély mit stejny styl — velikost pisma, font,
odsazeni, ...

Snazime se vyhybat ¢asté zméné pisma a
pouzivame styly odstavct., pokud je text
delsi.

Nekombinujeme vyznacovaci styly (kurziva
dohromady s boldem, podtrzena kurziva
apod), pokud k tomu neni zdvazny divod
(text podtrzeny a boldem —
dilezité/zvyraznéné slovo uvniti odkazu)



o vzdy s mezerou za (¢arkou, stfednikem,
vykfi¢nikem, otaznikem, dvojteckou)
* Uvozovky

Typograficka pravidla Nékteré Casté chyby

* Datum
o nepisi se nuly pfed jednociferné hodnoty,

* Zanadpisem uz nepiSeme dvojtecku.
* Zacina-li véta velkym pismenem, musi koncit

za Cislovky se pise tecka a nezlomitelna
mezera, je vhodné pouzivat slovni
oznaceni mésicl
o spravné: 1. ledna 2009, 3. 2. 2008
o Spatne: 01.02.2008, 1.2.2008
* Cas
o mezi hodiny a minuty se piSe tecka, pied
jednociferny pocet hodin se nepiSe nula,
dvojtecka se piSe mezi minuty a sekundy
o 12.05, 3.45 (3 hodiny, 45 min),
3:45 (3 minuty, 45 sekund)
* Jednotky a stupné
o 10 V — deset volti, ale 10V —
desetivoltovy, 12° — dvanactistupnovy,
12 °C — dvanact stupiiii Celsia (opét se
pouzije nezlomitelnd mezera)
* Lomitko a zavorky bez mezer
o 1/2, 5 km/h, (text), spatné: 1/2, km / h,

(text)
* Pomlcka, spojovnik, minus (——)
o ,,-“je spojovnik, sazime bez mezer,

pouZzije se ve napi. zda-li , Brno-venkov,
Frydek-Mistek
o ,,—je pomlcka, béZné se sdzi s mezerami
(vime — jak bylo fe¢eno — zajimavé véci),
pokud znamena rozsah (50-60) nebo
,versus® (Sparta—Slavie), pak bez mezer
o ,,—“je minus, sazime bez mezer: =5 °C

vlozime jako symbol (je vyS nez pomlcka,

kvuli vysce Cislovek)
* Procenta
o 5% — pétiprocentni, 5 % — pét procent,
nikdy ne 5%-ni!
* Interpunkce

o Ceske jsou typu 9966 a sazi se jako
zavorky tésné kolem slova:

o ,,tésné«

o Spatné "uvozovky", ,, uvozovky “

Predlozky

o neslabi¢né (k, s, v, ), event.
jednopismenné slabicné (o, u) nemaji
zustat na konci fadky, sdzime za né proto
nezlomitelnou mezeru

Zkratky

o piSe se za n¢ tecka a mezera, vcetné titull
(nemé¢ly by ztstat na konci fadku), nékteré
neobsahuji mezeru!

o ing. Vomacka, apod., tj., tzv.

Cisla

o velké ¢isla oddelovat po trojicich
nezlomitelnou mezerou, desetinna ¢isla
s carkou, malé ¢isla v souvislém textu lépe
slovné
o 123 000; 23,5
Telefonni ¢isla
o oddélovat po trojicich (event. dvojicich)
nezlomitelnou mezerou

o 777 666 555

Radové ¢islovky

o se pisi s teckou, nedoplituje se zadné ,,-ty*,
,»t apod.

o Dozil se 6 let. (nikoliv 6ti ani 6-ti)

Stal 6. v Fadé. (nikoliv 6ty ani 6-ty)
Pokud véta konci napft. zkratkou, za niz je
teCka, nepise se uz dalsi tecka jako konec
vEty.

Pokud je v zavorkéch/uvozovkach cela véta,
je v nich i tecka za vétou. Pokud jen par slov,
zustane interpunkce mimo zavorky.

teCkou (€1 jinou interpunkci). Vyjimkou jsou

nadpisy.

Pokud u odrazek nepiseme velka pismena,

nejedna se o vétu a nekonci tedy interpunkci.

Kontrolujeme jazykovou spravnost

dokumentu (na internetu

http://www.pravidla.cz/ nebo
http://prirucka.ujc.cas.cz/):

o standardni — podle standardu, obvykly

o standartni — nesmyslné slovo, ,,t* je jen ve
slové standarta = prezidentsky vlajka

o jinebo ji — spravné délky samohlések:
Koupil jsem ji kytku a dal jsem ji do vazy.
Koupil jsem ji (tu kytku) a dal jsem ji
(komu) do vazy.

o meé vs. mn¢, abychom vs. abysme nebo
abychom

Rozlisujeme, co jsou slova a co zkratky:

o viz piiklad — stary rozkazovaci tvar slova
vidét (v mn. ¢isle vizte) neni zkratkou a
nepiSeme tecku

o ad 1) —slovo ad je latinska predlozka ,,k*,
nepiSeme tecku (a nema dv¢ ,,d* jako
anglické add, se kterym nesouvisi)

Pokud néjaké pismo (font) neobsahuje

(ne€které) ceské znaky, pak jej nepouzivame

vubec (ani v nadpisech), pfestoze se nam libi.

PRLE Fuboulhy LN il

Prvni fadek odstavce neodsazujeme

tabulatorem ani mezerou, ale nastavime

odsazeni ve stylu odstavce.

@ Lukas Rydlo
Gymnazium Matyase Lercha, Brno




http://www.tvpo.cz/databaze/pravidla-a-nazvoslovi/

http://www.typomil.com

http://cs.wikipedia.org/wiki/Wikipedie: Typografick%C3%A9 _rady

autorova zkuSenost



